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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_245228.htm 欢迎词指行政机关、

企业事单位、社会团体或个人在公共场合欢迎友好团体或个

人来访时致 辞的讲话稿。 一 欢迎词的分类 (一)欢迎词从表达

方式上分1.现场讲演欢迎词 一般由欢迎人在被欢迎人到达时

在欢迎现场口头发表的欢迎稿。 2.报刊发表欢迎词 这是发表

在报刊或公开发行刊物之上的欢迎稿。它一般在客人到达前

后发表。 (二)欢迎词从社交的公关性质上分 1.私人交往欢迎

词 私人交往欢迎词一般是在个人举行较大型的宴会、聚会、

茶会、舞会、讨论会等非官方的场合下使用的欢迎稿 。通常

要在正式活动开始前进行。私人交往欢迎词往往具有很大的

即时性、现场性。2.公事往来欢迎词 这样的欢迎词一般在较

庄重的公共事务中使用。要有事先准备好的得体的书面稿，

文字措词 上的要求较私人交往欢迎词要正式和严格。 二 欢迎

词的特点 (一)欢愉性 中国有句古话是“有朋自远方来，不亦

乐乎”，所以致欢迎词当有一种愉快的心情，言 词用语务必

富有激情和表现出致词人的真诚。只有这样才可给客人一种

“宾至如归”的感觉 ，为下一步各种活动的完满举行打下好

的基础。(二)口语性 欢迎词本意是现场当面向宾客口头表达

的，所以口语化是欢迎词文字上的必然要求，在遣词 用语上

要运用生活化的语言，即简洁又富有生活的情趣。口语化会

拉近主人同来宾的亲切关 系。三欢迎词的基本格式和写法 欢

迎词一般由标题、称呼、正文和落款四部分组成。 (一)标题 

标题写法一般有两种。 一种是单独以文种命名。如《欢迎词



》。 另一种是由活动内容和文种名共同构成。如《在××学

术讨论会上的欢迎词》。 (二)称呼 称呼要求写在开头顶格处

。要写明来宾的姓名称呼。如“尊敬的各位先生们女士们：

”、“ 亲爱的××大学各位同仁：”。 (三)正文 欢迎词的正

文一般可有开头、中段和结尾三部分构成。 1.开头 开头通常

应说明现场举行的是何种仪式，发言者代表什么人向哪些来

宾表示欢迎。如： 今天下午我们有机会与史密斯先生欢聚一

堂，感到十分荣幸。斯密斯先生已来我校多次，他是一位我

们十分熟悉的师长和学界的前辈，他在文学理论方面的学术

成就，在世界已久负盛名。这次，我们有幸再次请到斯密斯

先生来我校讲学，希望大家倍加珍惜这次机会。首先让我代

表今天所有参加会议的人，向远道而来的贵宾表示热烈的欢

迎和敬意。 又如：中共温州市委副书记陈艾华于1998年1月13

日所作的《在全国普通高校招生改革研 讨会上的致辞》的开

头部分。 各位领导，同志们： 在牛年即将过去，虎年就要到

来之际，全国普通高校招生改革研讨会在我市隆重举行。我

谨代表中共温州市人民政府，向国家教委领导和与会代表表

示热烈的欢迎！ 2.中段 欢迎词在这一部分一般要阐述和回顾

宾主双方在共同的领域所持的共同的立场、观点、目标 、原

则等内容，较具体地介绍来宾在各方面的成就及在某些方面

做出的突出贡献，同时要指 出来宾本次到访或光临对增加宾

主友谊及合作交流所具有的现实意义和历史意义。如《在全 

国普通高校招生改革研讨会上的致辞》的主体部分。 借这次

会议的机会，我简要地把温州的情况向大家介绍一下，温州

地处浙江省东南沿海，是浙南地区的经济文化和交通中心，

是全国首批14个沿海开放城市之一，全国改革试点城市之一



，全市面积11783平方公里，人口700万，管辖三区、两市、

六县。党的十一届三中全会以来，我们把党的改革开放政策

和温州的具体实际结合起来，发扬“自主改革、自担风险、

自强不息、自求发展”的精神，走出了一条具有温州区域特

色的社会主义市场经济发展路子，开创了温州发展史上的黄

金时代。从1978年至1997年，全市国民生产总值由1331亿元增

加到600亿元，工业总产值由1112亿元增加到1200亿元，财政

收入由135亿元增加到387亿元，农民人均纯收入由1135元增加

到3700元，这几项主要经济指标均翻了五至六番。 改革开放

以来，温州经济发展大体大体上经历了三个阶段。第一阶段

是改革开放初期，从家庭工业起步，放手发展多种经济成份

，解决经济总量问题，形成了“小商品、大市场”的格局；

第二阶段是80年代中期以后，以资金、人才、技术为纽带，

引导家庭工业走向股份合作，大力发展股份合作经济，发挥

了“小资本、大辐射”的效应；第三阶段是1992年以后，开

展了以全面提高经济质量为核心的第二次创业，营造了“小

区域、大发展”的态势。 经过20年的发展，温州区域经济形

成了四个鲜明特色：一是股份合作经济成为国民经济骨干。

温州在全国最先建立股份合作企业，目前全市股份合作企业

已达36万家，年产值占全市工业总产值的70%左右，成为我市

国民经济的骨干。二是市场机制成为发展的内动力。温州较

早地运用市场经济的运作方式发展经济，促进了千家万户商

品生产的发展，促进了一批全国性专业市场的形成，使温州

“小商品、大市场”闻名全国。三是社会投入成为城市建设

资金筹措的主渠道。我们坚持“人民城市人民建”的方针，

以改革的思路和办法搞城市建设，走出一条资金筹措多元化



、设施享受商品化、建设主体企业化、政府行为规范化的新

路子。四是小城镇的崛起成为经济增长的主要支撑。改革开

放以来，农村小城镇从原来的18个增加到现在的144个，涌现

了像“全国农民第一城”龙港镇、“东方第一纽扣市场”桥

头镇、“全国最大低压电器城”柳市镇、“全国第一座商标

城”金乡镇、“国家级星火技术密集区”螯江镇、“全国汽

车配件主要生产基地”塘下镇等一批经济总量大、发展速度

快、开放程度高、发展后劲强的经济强镇。现在建制镇的人

口占全市的60%以上，工业产值占全市的80%以上，社会消费

品零售总额占全市的70%以上；近几年崛起的30个经济强镇，

以占全市26%的人口，实现了占全市农村67%的经济总量。 3.

结尾 通常在结尾处再次向来宾表示欢迎，并表达自己对今后

合作的良好祝愿。如《在全国普通 高校招生改革研讨会上的

致辞》的结尾部分。 各位领导，各位同志：这次全国普通高

校招生改革研讨会在我们温州召开，这是对我市教育 改革和

发展工作的一个很大的鞭策。我们要借这次会议的东风，认

真学习兄弟地区的先进经 验。我们也热忱地希望各位领导和

同志们，对我市教育工作多加指导和帮助。 最后，预祝会议

圆满成功。 4.落款 欢迎词的落款要署上致词单位名称、致词

者的身份、姓名，并署上成文日期。 四欢迎词写作的注意事

项 欢迎词是出于礼仪的需要而使用的，因此要十分注意礼貌

。具体而言，要注意以下几点。 称呼要用尊称，感情要真挚

，要能较得体地表达自己的原则立场。 措辞要慎重，勿信口

开河，同时要注意尊重对方的风俗习惯，应避开对方的忌讳

，以免发 生误会。 语言要精确、热情、友好、温和、礼貌。 

篇幅短小，言简意赅。一般的欢迎词都是一种礼节性的外交



或公关辞令，宜短小精悍，不 必长篇大论。 100Test 下载频道

开通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


